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内容概要

　　随着来华留学生人数和世界各地学习汉语的人数逐年增加，国家教育部国际合作与交流司近年的
重点工作之一是“汉语桥”工程实施计划，实施汉语培训和中国文化推广项目，为增进世界人民对中
国文化的了解，发展中国与世界各国的友好关系，促进多元化发展，构建和谐世界贡献力量。
汉语言文学专业应该进一步推广汉语，努力成为传播中华民族优秀文化，向世界各国进行“文化输出
”的重要基地。
《应用写作一点通》主要介绍了应用写作概说、法定公文、传播文书、告启文书、事务文书、规约文
书、礼仪文书等内容。
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书籍目录

第一章 应用写作概说第二章 法定公文第一节 公文概述第二节 行政公文的一般格式和行文规则第三节 
忧喜俱报多叙议——报告第四节 一事一请单头送——请示第五节 公文骑兵威力大——通知第六节 内
外有别话二通——通告、通报第七节 平行下行看隶属——批复和批答函第八节 行文多向最轻灵——
函第三章 传播文书第一节 新闻人与新闻鼻第二节 新闻快报——消息第三节 一瞥抓人——标题第四章 
告启文书第一节 创意无限出奇招——广告文案第二节 “亲吻公式”拟文案——交通警示语第三节 文
约义丰巧推介——企业简介第四节 表态吁请各不同——启事、海报、声明第五章 事务文书第一节 瞻
前顾后费思量——计划（策划书）、总结、述职报告第二节 上下左右传信息——简报第三节 理从事
出重实证——调研报告、考察报告、市场调查报告、经济活动分析报告、可行性研究报告第四节 全凭
实力做后盾——招标书、投标书第六章 规约文书第一节 文类透视第二节 带电的准绳——条例、规定
、办法、细则第三节 行为的软尺——章程、规则、制度、守则、员工手册、公约第四节 市场的契约
——合同、协议书、洽谈纪要、意向书第七章 礼仪文书第一节 尺纸容情——欢迎词、欢送词、慰问
信、倡仪书第二节 扬长藏拙——求职简历第三节 亮出优长——竞聘演讲稿第四节 语海珍奇——对联
附录1 国务院关于发布《国家行政机关公文处理办法》的通知附录2 国务院办公厅关于实施《国家行政
机关公文处理办法》涉及的几个具体问题的处理意见附录3 中华人民共和国国家标准国家行政机关公
文格式参考书目
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